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3 FORMATO TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL .
CORMAGDALENA VERSION: 2
Fondo: Corporacion Autbnoma Regional del Rio Grande de la Magdalena PROCESO DE:
Seccion : Direccion Ejecutiva Creacion Actualizacién
Subseccién: Secretaria General X
ODIGO O RADICIO DISPO
R POS DE DO PROCED O
erie bserie P D
02 ACTAS
01 Actas de Asamblea Corporativa P Subserie documental de valor histérico y para la investigacion y gestion de la
Corporacion. En concordancia con el articulo 5 de la Circular Externa 003 de
2015y el articulo 19 paréagrafo 2 Ley 594 de 2000, una vez terminado el
Citacion comunicado de Asamblea Corporativa 15 P cT M/D tiempo de retencion esta subserie documental es de conservacion total.
istado de Asistentes P Digitalizar archivisticamente o,microfilmar los documen,tos en soporte papel
Poderes de Representacion ) f|naI|.z:?1d9 el tiempo de retencion en eI. i’:\l‘ChIVC.) de gestion con.f,lnes
Radicacion y entrega de informes ) far_cr_nwstlcos, dg consulta~y preservacion. El tiempo de retencién documental
Informe de Asamblea Corporativa P iniciara con el cierre de afio fiscal.
Acta de Asamblea Corporativa P
Subserie documental de valor histérico y para la investigacion y gestion de la
02 Actas de Comision de Personal P Corporacién. En concordancia con el articulo 5 de la Circular Externa 003 de
2015y el articulo 19 paragrafo 2 Ley 594 de 2000, una vez terminado el
L . tiempo de retencion esta subserie documental es de conservacion total.
Comunicacion de convocatoria 8 P EL|CT M/D Digitalizar archivisticamente o microfilmar los documentos en soporte papel
Actas = finalizado el tiempo de retencién en el archivo de gestién con fines
archivisticos, de consulta y preservacion. El tiempo de retencién documental
Registro e Asistencia P iniciara con el cierre de afio fiscal.
Subserie documental de valor histérico y para la investigacion y gestion de la
05 Actas de Comité de Bienestar social P Corporacién. En concordancia con el articulo 5 de la Circular Externa 003 de
2015y el articulo 19 paragrafo 2 Ley 594 de 2000, una vez terminado el
tiempo de retencion esta subserie documental es de conservacion total.
o . 8 EL [CT M/D o
Comunicacion de convocatoria P Digitalizar archivisticamente o microfilmar los documentos en soporte papel
finalizado el tiempo de retencién en el archivo de gestién con fines
Actas P archivisticos, de consulta y preservacion. El tiempo de retencién documental
. . . iniciara con el cierre de afio fiscal.
Registro e Asistencia P




Subserie documental de valor histérico y para la investigacion y gestion de la

08 Actas de Comité de Convivencia Laboral Corporacién. En concordancia con el articulo 5 de la Circular Externa 003 de
2015y el articulo 19 paragrafo 2 Ley 594 de 2000, una vez terminado el
Comunicacion de convocatoria 18 EL et M/D tie_:n_”npo_ de reter?ciér_] esta subseri_e do_cumental es de conservacion total.
Digitalizar archivisticamente o microfilmar los documentos en soporte papel
Actas finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestion con fines
archivisticos, de consulta y preservacion. El tiempo de retencidon documental
Registro e Asistencia iniciara con el cierre de afio fiscal.
Subserie documental que representa valores primarios admisnitrativos , en la
10 Actas Comité de Inversiones toma de decisiones de inversiones en cada periodo y que funge como organo
3 consultivo y/o asesor, s. Cumplido el tiempo en el archivo central, se elimina la
informacién por no representar valores secundarios para la corporacion y los
Convocatoria documentos reelevantes para esta reposan en otras series documentales de
Actas conservacion como Actas de Junta Directiva o Contratos
Registro de Asistencia
Subserie documental de valor secundario histérico y juridico en razén a que
15 Actas de Eliminacién Documental refleja la gestion en la evaluacion y aprobacion de decisiones sobre la
sostenibilidad contable. Una vez finalice el tiempo de retencion, se conserva
totalmente. Lo anterior segun lo sefialado en el numeral 5 de la circular 03 de
9 CT M/D 2015 del AGN y el y el articulo 19 paragrafo 1 de la Ley 594 de 2000 del
L Archivo General de la Nacion. Digitalizar archivisticamente o microfilmar los
Acta de Eliminacion o . . .
documentos en soporte papel finalizado el tiempo de retencién en el archivo de
gestion con fines archivisticos, de consulta y preservacion. El tiempo de
Inventario Documental retencion iniciara con el cierre del afio fiscal.
Subserie documental de valor secundario histérico y juridico en razén a que
19 Actas de Comité de Sostenibilidad Contable refleja la gestion en la evaluacion y aprobacion de decisiones sobre la
sostenibilidad contable. Una vez finalice el tiempo de retencidn, se conserva
totalmente. Lo anterior segun lo sefialado en el numeral 5 de la circular 03 de
Convocatoria 8 cT M/D 2015 del AGN y el y el articulo 19 paragrafo 1 de la Ley 594 de 2000 del

Actas

Registro de Asistencia

Archivo General de la Nacion.

Digitalizar archivisticamente o microfilmar los documentos en soporte papel
finalizado el tiempo de retencién en el archivo de gestién con fines
archivisticos, de consulta y preservacion. El tiempo de retencion iniciara con el
cierre del afio fiscal.




23

Actas de Comité Financiero

Convocatoria

Actas

Registro de Asistencia

Subserie adminsitrativa que representa un valor primario de acuerdo con lo
estipulado en el Acuerdo 109 de 2004 "Por el cual se establce la Estructura de
la Corporacion Regional del Rio Grande de la Magdalena- CORMAGDALENA
y se determinan las funciones de sus dependencias”. Una vez se cumpla el
tiempo de retencion en el archivo central se procedera con la eliminacion de
los archivos teniendo en cuenta que una vez pasados 5 cinco afios caduca
toda actuacion de tipo administrativo

24

Actas de comiteé paritario de seguridad y
salud en el trabajo - COPASST

Convocatoria

Actas

Registro de Asistencia

18

EL

CT

M/D

Subserie documental de valor secundario administrativo, histérico e
investigativo que refleja la gestion de la dependencia, en materia de salud
ocupacional de la Corporacion, estos documentos aportan a la memoria
histérica de los resultados de mediciones y monitoreo de los ambientes de
trabajo asi como también los perfiles epidemiolégicos y de salud de los
trabajadores laborales. Decreto 1072 de 2015 Art 2.2.4.6.2 Segun articulo 13
de la Ley 1562 de 2012 y en concordancia con la Circular Externa 003 de 2015
y el articulo 19 paragrafo 2 Ley 594 de 2000, esta subserie documental una
vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, debe pasar a
conservacion total al Archivo Histérico.

Cumplido el tiempo de retencion se debe conservar de forma permanente.
Para garantizar la conservacion de los soportes originales que reflejan la
gestidn de la Corporacion, digitalizar archivisticamente o microfilmar los
documentos en soporte papel finalizado el tiempo de retencién en el archivo de
gestidn con fines archivisticos, de consulta y preservacion. El tiempo de
retencion iniciara una vez termine la vigencia y se actualice o versione

04

ACUERDOS

01

Acuerdos de Asamblea Corporativa

Acuerdo

15

CT

M/D

Subserie documental de valor histérico y para la investigacion y gestion de la
Corporacion. En concordancia con el articulo 5 de la Circular Externa 003 de
2015y el articulo 19 paragrafo 2 Ley 594 de 2000, una vez terminado el
tiempo de retencion esta subserie documental es de conservacion total.
Digitalizar archivisticamente o microfilmar los documentos en soporte papel
finalizado el tiempo de retencién en el archivo de gestién con fines
archivisticos, de consulta y preservacion. El tiempo de retencién documental
iniciara con el cierre de afio fiscal.

06

BIENES PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO




Subserie documental con valores primarios de valor administrativo y contable

01 Baja de Bienes EL
que hace referencia al control de los activos fijos de la Corporacién. Una vez
— 9 P cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se eliminara
Actas de Reunion EL Los documentos reelevantes para la Corporacion reposaran en el Comite de
Conceptos técnicos EL Sitenibiidad Contable.
Acto Administrativo EL
02 Historial de Bienes Inmuebles P
Copia auténtica Escritura Publica P Subserie documental con valores primarios de valor administrativo y contable
Resoluciones de cesion P que hace referencia al control de los activos fijos de la Corporacion. Cumplido
Actas de entrega 19 [=) MD el tiempo de retencion en el archivo central se realizara seleccion de aquellos
Avallios comerciales P bienes que evidencien un valor cultural, las demas documentos se eliminara.
Pagos de impuesto predial ) El tiempo de retencién se contara aprtir del cierre del expediente
Certificados de libertad y tradicion P
03 Historial de Vehiculos P Subserie documental con valores primarios de valor administrativo y contable
. gue hace referencia al control de los activos fijos de la
Documentos del vehiculo P L L . . L .
8 MD CorporaC|on.QorporaC|on. .Cumplldo el tlem.po de retenc!on en el archivo
Pago de impuestos del vehiculo p central se realizara seleccion de aquellos bienes que evidencien un valor
historico de a intitucion, las demas documentos se eliminara
Pélizas del vehiculo P El tiempo de retencién se contara aprtir del cierre del expediente
04 Inventarios Bienes Muebles e inmuebles P EL . L - .
. Subserie documental con valores primarios de valor administrativo y contable
Inventario d.e Elementos (General/Por P EL que hace referencia al control de los activos fijos de la Corporacién. Una vez
Dependencia/Por Responsable) 10 cumplido el tiempo de retencidn en el archivo central se eliminarg
Actas de Movimientos de Inventarios P EL Los documentos reelevantes para la Corporacion reposaran en el Comite de
, Sitenibiidad Contable.
Registros - pct P EL
05 Avallios Banco Maquinaria 4 = EL
Informe de avalud i . . ) i
p . . . Subserie que representa un valor primario Administrativo Pasado el tiempo de
06 Avalios Bienes Equipo Fluvial 4 P EL retencién se procedera a eliminar teniendo en cuenta que el documento se
Informe de avalud EL desactualiza con el paso del tiempo.
07 Avallos Bienes Muebles 4 p EL
Informe de avalud EL
08 Donaciones P | EL Subserie documental con valores primarios de valor administrativo y contable
Resolucion de Ofrecimiento P EL que hace referencia al control de los activos fijos de la Corporacién. Una vez
Carta de Manifestacion de Interes 9 P EL cumplido el tiempo de retencién en el archivo g?ntral se eliminara _
— — Los documentos reelevantes para la Corporacion reposaran en el Comite de
Resolucion de Adjudicacion P EL Sitenibiidad Contable.
Acta de entrega P EL




07

CAJA MENOR

Subserie de valor primario fiscal y contable, que evidencia las actividades

Facturas de compra P financieras de la entidad.

De conformidad con el articulos 60 del CAdigo de Comercio y articulo 28 de
Recibos de pago P la Ley 962 de 2005 una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de

19 Gestidn, transferir al Archivo Central y una vez cumplido el tiempo de
Autorizacion desembolso P retencion en el Archivo Central se eliminara la totalidad de la documentacion
Comprobante de egreso caja menor P teniendo en cuenta que la informacién contenida no desarrolla valor
Reembolsos y conciliacion P secundario.
Soporte de legalizacién =) El tiempo de retencién iniciara con el cierre del afio fiscal
09 COMPROBANTES DIARIOS
01 Comprobantes de Contabilidad P Subserie de valor primario fiscal y contable, que evidencia las actividades
Ajustes contables 5 financieras (_Jle la entidad. ) o _ ]
Reclasificacion contable B De conformidad con el articulos 60'del qulgo de Comerc'lg) y articulo 28 de
Depuracion contable B la Lex 962 de 2095 una vez cumplido el tiempo de ret_enuon_en el Archivo de
Provision contable 10 P Gestlo.rl, transferir aI. Archivo Centrall y una, vez cumphdo el tiempo de 3
Registro de rendimientos fnancieros P ret(—_,\nuon en el Archivo Ce_ntral se e_I,lmlnara Ia_t totalidad de la documentacion
Depreciaciones = EL teniendo en cuenta que la informacion contenida no desarrolla valor
Nota de contabilidad P seCl_Jndarlo. o . I
AMOrtiZAciones = = El tiempo de retencidn iniciara con el cierre del afio fiscal
02 Comprobantes de Egreso

Comprobante del Sistema Financiero P | EL
Orden de pago P | EL
Solicitud de desembolso P | EL
Factura o Cuenta de Cobro P | EL
Auxiliar de caja menor (opcional) P EL
Relacion de Gastos P EL
Pago Parafiscales P EL
Noémina (opcional) p EL
Comunicacién delegacién de supervision ] o ] ] o
(opcional) P EL S_ubse_rle de valor primario fiscal y contable, que evidencia las actividades
Copia de minuta (opcional) P EL financieras Qe la entidad. ] o _ ]
Copia de péliza y aprobacion (opcional) P EL De conformidad con el articulos 60_de| Co_dlgo de Comerc_lo y articulo 2_8 de
Certificacién bancaria (opcional) p EL la Ley 962 de 2005 una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de
Registro presupuestal (opcional) 20 p EL M/D Gestion, transferir al Archivo Central y una vez cumplido el tiempo de
Certificado de disponibilidad presupuestal retencion en el Archivo Central se seleccionaran y digitalizaran todos lo
(opcional) P EL comprobantes de pago de Parafiscales y Seguridad Socila de los funcioarios
Datos béasicos del contratista (opcional) P | EL COn sSus anexos.
Acta parcial de obra (opcional) [5) EL El tiempo de retencién iniciara con el cierre del afio fiscal.
Acta de inicio (opcional) P EL




Acta de liquidacioén (opcional) P EL
Acta de suspensién (opcional) P EL
Acta de Reinicio (opcional) P EL
Formato Control pagos (opcional) P EL
Comunicacion al banco solicitud cheque de = EL
gerencia o transferencia
Copia de consignacion (opcional) P EL
Pago electrénico P EL
Confirmacion del pago electrénico P EL
Subserie de valor primario fiscal y contable, que evidencia las actividades
. financieras de la entidad.
03 Comprobantes de Entrada de Almacen De conformidad con el articulos 60 del Cédigo de Comercio y articulo 28 de
la Ley 962 de 2005 una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de
, , , , 9 Gestion, transferir al Archivo Central y una vez cumplido el tiempo de
Registro Sistema Financiero - entrada P EL E retencion en el Archivo Central se eliminara la totalidad de la documentacion
Factura de compra P EL E teniendo en cuenta que la informacién contenida no desarrolla valor
secundario.
Comunicacion (opcional) P EL E El tiempo de retencion iniciara con el cierre del afio fiscal.
Subserie de valor primario fiscal y contable, que evidencia las actividades
04 Comprobantes de Ingreso financieras (_Jle la entidad. ) o _ ]
De conformidad con el articulos 60 del Cédigo de Comercio y articulo 28 de
. la Ley 962 de 2005 una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de
Comprobante de Ingreso del Sistema 20 p | EL E Gestion, transferir al Archivo Central y una vez cumplido el tiempo de
Financiero — retencién en el Archivo Central se eliminara la totalidad de la documentacién
Consignacion o Soporte de Transaccion P E teniendo en cuenta que la informacién contenida no desarrolla valor
Cuenta de cobro (opcional) P E secundario.
Anexos a las Consignaciones P EL E El tiempo de retencién iniciara con el cierre del afio fiscal.
05 Comprobantes Salidas de Almacén subsgrie de valor pr!mario fiscal y contable, que evidencia las actividades
financieras de la entidad.
Registro Sistema Financiero — salida EL De conformidad con el articulos 60 del Cédigo de Comercio y articulo 28 de
9 . . i .
Recibo a satisfaccién la Le_y 962 de 2095 una vez cumplido el tiempo de ret_enuon_en el Archivo de
— . Gestion, transferir al Archivo Central y una vez cumplido el tiempo de
Comunicacion (opcional) EL E retencion en el Archivo Central se eliminaré la totalidad de la documentacion
10 COMUNICACIONES OFICIALES
01 Con;ecutwo de comunicaciones oficiales p EL E
enviadas
Subserie de valor administrativo, que evidencia la trazabilidad de las
comunicaciones oficiales de la entidad segun el acuerdo 060 de 2003. Una vez
Acta de cierre anual del consecutivo P EL E

10

cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, transferir al Archivo
Central y una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se




<L RV . . , . ., . . .,
eliminard la totalidad de la documentacién teniendo en cuenta que la informacion
Comunicacién Oficial P | EL E contenida ya esta en otros soportes y se consulta en sistemas de informacion sin
desarrollar valores secundarios.
El tiempo de retencién iniciara con el cierre del afio fiscal
Listado de numeros de radicado anulados EL
Consecutivo de comunicaciones oficiales
02 o EL
recibidas
Acta de cierre anual del consecutivo EL Subserie de valor administrativo, que evidencia la trazabilidad de las
comunicaciones oficiales de la entidad segun el acuerdo 060 de 2003. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, transferir al Archivo
; Central y una vez cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central se
Planilla de control 19 EL o y . P Po @ ! .
eliminard la totalidad de la documentacién teniendo en cuenta que la
informacion contenida ya esta en otros soportes y se consulta en sistemas de
informacién sin desarrollar valores secundarios.
Comunicacion Oficial EL El tiempo de retencién iniciara con el cierre del afio fiscal
Memorando EL
03 Consecutivo de comunicaciones oficiales
internas
Subserie de valor administrativo, que evidencia la trazabilidad de las
) ) comunicaciones oficiales de la entidad segun el acuerdo 060 de 2003. Una vez
Acta de cierre anual del consecutivo EL cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, transferir al Archivo
19 Central y una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se
eliminard la totalidad de la documentacién teniendo en cuenta que la
Comunicacién Oficial EL informacién contenida ya esta en otros soportes y se consulta en sistemas de
informacion sin desarrollar valores secundarios.
El tiempo de retencién iniciara con el cierre del afio fiscal
Listado de nimeros de radicado anulados EL
12 CONCILIACIONES BANCARIAS




Serie de valor primario fiscal y contable, que evidencia las actividades

Conciliacion Sistema Financiero P financieras de la entidad.
De conformidad con el articulos 60 del Cédigo de Comercio y articulo 28 de
la Ley 962 de 2005 una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de
Extracto bancario 19 =) EL Gestion, transferir al Archivo Central y una vez cumplido el tiempo de
retencién en el Archivo Central se eliminar3 la totalidad de la documentacién
teniendo en cuenta que la informacion contenida no desarrolla valor
Libro de bancos Sistema Financiero P secundario.
El tiempo de retencion iniciara con el cierre del afio fiscal.
15 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
. Serie de valor primario fiscal y contable, que evidencia las actividades
Impuesto de Retencidn en la Fuente X financieras de la entidad.
I o Industia v C 5 ICA X De conformidad con el articulos 60 del CAdigo de Comercio y articulo 28 de
Irr;pues o”n us,rla Y lgr:eruo - 9 X la Ley 962 de 2005 una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de
Informac!(?n £xogena DIAN X Gestidn, transferir al Archivo Central y una vez cumplido el tiempo de
normacion exogena retencién en el Archivo Central se eliminara la totalidad de la documentacién
Declaracion de Ingresos y Patrimonio X teniendo en cuenta que la informacién contenida no desarrolla valor
Reporte a entidades externas (CHIP - secundario. o _ o
Contaduria publica) El tiempo de retencion iniciara con el cierre del afio fiscal.
16 EMBARGOS JUDICIALES
Requerimiento de Orden Judicial X . . ., . .
8 Cumplido el tiempo de retencidon en el archivo central, se elimina por no
. . representar valores secundarios para la corporacion.
Oficio de Orden Judicial X
17 ESTADOS FINANCIEROS
SubSerie documental de valor NISIofico y para Ia mvestgacion y geston de 1a
Estados Financieros P Corporacion en relacion con los registros de la situacién econémica y
financiera y los cambios que experimenta la misma a una fecha o periodo
Libros Auxiliares 10 P CT M/D determinado. . En concordancia con el articulo 5 de la Circular Externa 003 de
2015y el articulo 19 paragrafo 2 Ley 594 de 2000, una vez terminado el
Libros Diarios 5] tiempo de retencion esté subserie documental es de conservacion total.
Diqitalizar archivisticamente o microfilmar los documentos en sonarte papel
18 HISTORIAS LABORALES
Acto administrativo de nombramiento (si aplica) P M/D
Oficio de notificacién del nombramiento (si P
aplica)
Oficio de aceptacion del nombramiento en el P La serie historias laborales desarrolla valores primarios contiene los

cargo (si aplica)

documentos de caracter administrativo y juridico generados durante la




Documentos de identificacion

Hoja de Vida (Formato Unico Funcion Piblica)

Soportes documentales de estudios y

vinculacién del empleado con la entidad, asi como las actuaciones de caracter
laboral que afectan tiempos de servicio, factores salariales y pago de
prestaciones sociales y asuntos pensionales. El tiempo de retencion pretende
garantizar la consulta para el ejercicio de derechos asociados a las acciones y

experiencia que acrediten los requisitos del P prescripciones derivadas del contrato de trabajo segun articulo 34 de la ley 200
cargo de 1995y articulo 80 de la ley 100 de 1980 o cddigo penal y de acuerdo al
Acta de posesion P cadigo sustantivo del trabajo en los articulos 39, 42, 264, 488 y 489. . Se
Pasado Judicial — Certificado de Antecedentes 78 P extraera finalizado el tiempo de retencién una muestra del 10% sistematica
Penales representativa de los expedientes correspondientes a los diferentes cargos de
Certificado de Antecedentes Fiscales P la entidad en el perioo, con prioridad en aquellos que estén relacionados con
Certificado de Antecedentes Disciplinarios p asuntos contenciosos laborales, civiles, administrativos, penales o
Declaracion de Bienes y Rentas P reclamaciones del trabajador. La muestra seleccionada y digitalizada se
Certificado de aptitud laboral (examen médico p debera transferir al Archivo General de la Nacién segun lo ordenado en el
de ingreso) paréagrafo Unico del Articulo 20 de la Ley 594 de 2000 y actual articulo
Afiliaciones a: Régimen de seguridad social P 2.8.2.9.9. del decreto 1080 de 2015y acuerdo 04 del 2013 del AGN. Elperiodo
Actos administrativos que sefalen las de retencion inicia con el acto administrativo de desvinculacion y su constancia
situaciones administrativas del funcionario P de firmeza
establecidos en la Ley.
Evaluacion del Desempefio (si aplica)
Acto administrativo de retiro o desvinculacién
(si aplica)
119 INFORMACION FINANCIERA
01 Cuentas Bancarias Serie (_je valor prima_rio fiscal y contable, que evidencia las actividades
financieras de la entidad.
De conformidad con el articulos 60 del Codigo de Comercio y articulo 28 de
Solicitud de apertura de cuentas P la Ley 962 de 2005 una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de
Gestidn, transferir al Archivo Central y una vez cumplido el tiempo de
Certificaciones P retencién en el Archivo Central se eliminaré la totalidad de la documentacién
Comunicaciones 19 ) EL teniendo en cuenta que la informacién contenida no desarrolla valor
- secundario.
Tasas y portafolios P El tiempo de retencién iniciara con el cierre del afio fiscal.
Solicitud de cierre de cuentas P
Subserie documental de valor administraiivo, contables y Juridico que
desarrolla valores secundarios, contiene los documentos de caracter
administrativo y juridico relacionados con la n6mina y compensacion, sus
aportes y reporte que afectan tiempos de servicio, factores salariales y pago
02 NOMINA de prestaciones sociales y asuntos pensionales. El tiempo de retencion

MD

pretende garantizar la consulta para el ejercicio de derechos asociados a las
acciones y prescripciones derivadas del contrato de trabajo segun articulo 34
de la ley 200 de 1995 y articulo 80 de la lay 100 de 1980 o cédigo penal y de
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Solicitus de desembolso P EL Dado el valor probatorio del contrato, se debe digitalizar archivisticamente o
microfilmar para garantizar la conservacién del documento original y organizar
soportes P | EL el expedientes segun la circular 04 de 2003, con fines de consulta y
8 preservacion. Se extraera finalizado el tiempo de retencion una muestra
cualitativa del 10% representativa y sistematica de los expedientes
pago P EL correspondientes a los meses de Junio y Diciembre. Digitalizar
archivisticamente o microfilmar los documentos en soporte papel finalizado el
Serie de valor primario fiscal y contable, que evidencia las actividades
financieras de la entidad.
- ., De conformidad con el articulos 60 del Cédigo de Comercio y articulo 28 de
03 Certificados de Retencion en |a Fuente la Ley 962 de 2005 una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de
3 X EL Gestion, transferir al Archivo Central y una vez cumplido el tiempo de
retencién en el Archivo Central se eliminar3 la totalidad de la documentacién
teniendo en cuenta que la informacién contenida no desarrolla valor
Certificado secundario. o _ .
El tiempo de retencion iniciara con el cierre del afio fiscal.
04 Ordenes de PAGO
Orden de pago 19
Cuentas por pagar SIIF EL
Obligacién presupuestal SIIF P EL
F-PAS-4 (opcional) P
Solicitud de desembolso P
Factura o Cuenta de Cobro P
Pago Parafiscales __ P Serie de valor fiscal y contable, que evidencia las actividades financieras de la
Comunicacion delegacion de supervision p entidad que reflejan las 6rdenes de pago generadas por el SIIF o el medio
(opcional) : usadao para tal fin
Copia de minuta (opcional) : P Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminara la
Copia de pdliza y aprobacion (opcional) P totalidad de la documentacién teniendo en cuenta que la informacion contenida
Certificacion bancaria (opcional) P no desarrolla valores secundarios conformidad con el articulo 60 del Codigo
Reg!stro presupuestal (opmonal) P de Comercio y articulo 28 de la Ley 962 de 2005 ademas ésta informacion
Reglstro’ p_resupuestal S“F (opC|on_aI) P consolidad se encuentra en los estados financieros.
Datos bas_lcos del contra_tlsta (opcional) P El tiempo de retencién iniciara con el cierre del afio fiscal
Acta parcial de obra (opcional) P
Acta de inicio (opcional) P
Acta de liquidacién (opcional) P
Acta de suspensién (opcional) P
Acta de Reinicio (opcional) P
Formato Control pagos P
orden de pago SIIF generada P
orden de pago SlIF pagada P

20

INFORMACION PRESUPUESTAL




01

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

19

Solicitud del CDP

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Subserie documental de valor administrativo, contables y juridico que
desarrolla valores secundarios, contiene los documentos de caracter
administrativo y juridico relacionados con la némina y compensacion, sus
aportes y reporte que afectan tiempos de servicio, factores salariales y pago
de prestaciones sociales y asuntos pensionales. El tiempo de retencion
pretende garantizar la consulta para el ejercicio de derechos asociados a las
acciones y prescripciones derivadas del contrato de trabajo segun articulo 34
de la ley 200 de 1995 y articulo 80 de la lay 100 de 1980 o cédigo penal y de
acuerdo al cédigo sustantivo del trabajo en los articulos 39, 42, 264, 488 y 489.
Dado el valor probatorio del contrato, se debe digitalizar archivisticamente o
microfilmar para garantizar la conservacién del documento original y organizar
el expedientes segun la circular 04 de 2003, con fines de consulta y
preservacion. Se extraera finalizado el tiempo de retencion una muestra

02

Registros presupuestales de compromiso

Registro Presupuestal

19

Subserie documental de valor administrativo, contables y juridico que
desarrolla valores secundarios, contiene los documentos de caracter
administrativo y juridico relacionados con la némina y compensacion, sus
aportes y reporte que afectan tiempos de servicio, factores salariales y pago
de prestaciones sociales y asuntos pensionales. El tiempo de retencion
pretende garantizar la consulta para el ejercicio de derechos asociados a las
acciones y prescripciones derivadas del contrato de trabajo segun articulo 34
de la ley 200 de 1995 y articulo 80 de la lay 100 de 1980 o cédigo penal y de
acuerdo al cédigo sustantivo del trabajo en los articulos 39, 42, 264, 488 y 489.
Dado el valor probatorio del contrato, se debe digitalizar archivisticamente o
microfilmar para garantizar la conservacion del documento original y organizar

21

INFORMES INSTITUCIONALES

01

Informes a Organismos del Estado

Estampillas PRO UNIVERSIDADES

FONSECON

CHIP Categoria Contable

EL

CT

MD

Subserie documental de valor histérico y para la investigacion y gestion de la
Corporacion. En concordancia con el articulo 5 de la Circular Externa 003 de
2015y el articulo 19 paragrafo 2 Ley 594 de 2000, una vez terminado el
tiempo de retencion esta subserie documental es de conservacion total.
Digitalizar archivisticamente o microfilmar los documentos en soporte papel
finalizado el tiempo de retencién en el archivo de gestién con fines
archivisticos, de consulta y preservacion. El tiempo de retencion documental
iniciara con el cierre de afio fiscal.

02

Informes de Disponibilidad Inicial

CT

MD

Subserie documental de valor histérico y para la investigacion y gestion de la
Corporacion. En concordancia con el articulo 5 de la Circular Externa 003 de
2015y el articulo 19 paragrafo 2 Ley 594 de 2000, una vez terminado el
tiempo de retencion esta subserie documental es de conservacion total.
Diaitalizar archivisticamente o microfilmar los documentos en sonorte nanel




Informe
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finalizado el tiempo de retencién en el archivo de gestién con fines
archivisticos, de consulta y preservacion. El tiempo de retencién documental
iniciara con el cierre de afio fiscal.

07

Informes de Gestién

Informe

Comunicacion oficial

CT

MD

Subserie documental de valor histérico y para la investigacion y gestion de la
Corporacion. En concordancia con el articulo 5 de la Circular Externa 003 de
2015y el articulo 19 paragrafo 2 Ley 594 de 2000, una vez terminado el
tiempo de retencion esta subserie documental es de conservacion total.
Digitalizar archivisticamente o microfilmar los documentos en soporte papel
finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestién con fines
archivisticos, de consulta y preservacion. El tiempo de retencion documental
iniciara con el cierre de afio fiscal. .

10

Informes de Portafolio de Inversiones

Informe

CT

MD

Subserie documental de valor histérico y para la investigacion y gestion de la
Corporacion. En concordancia con el articulo 5 de la Circular Externa 003 de
2015y el articulo 19 paragrafo 2 Ley 594 de 2000, una vez terminado el
tiempo de retencion esta subserie documental es de conservacion total.
Digitalizar archivisticamente o microfilmar los documentos en soporte papel
finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestion con fines
archivisticos, de consulta y preservacion. El tiempo de retenciéon documental
iniciara con el cierre de afio fiscal.

11

Informes Financieros

Estados Financieros

Libros Contables

EL

CT

MD

Subserie documental de valor histérico y para la investigacion y gestion de la
Corporacion. En concordancia con el articulo 5 de la Circular Externa 003 de
2015y el articulo 19 paragrafo 2 Ley 594 de 2000, una vez terminado el
tiempo de retencion esta subserie documental es de conservacion total.
Digitalizar archivisticamente o microfilmar los documentos en soporte papel
finalizado el tiempo de retencién en el archivo de gestién con fines
archivisticos, de consulta y preservacion. El tiempo de retencién documental
iniciara con el cierre de afio fiscal.

12

Informes Mensuales de Ejecucién
Presupuestal

Informe

Solicitudes de reversién

EL

CT

MD

Subserie documental de valor histérico y para la investigacion y gestion de la
Corporacion. En concordancia con el articulo 5 de la Circular Externa 003 de
2015y el articulo 19 paragrafo 2 Ley 594 de 2000, una vez terminado el
tiempo de retencion esta subserie documental es de conservacion total.
Digitalizar archivisticamente o microfilmar los documentos en soporte papel
finalizado el tiempo de retencién en el archivo de gestién con fines
archivisticos, de consulta y preservacion. El tiempo de retencién documental
iniciara con el cierre de afio fiscal.




22 MANUALES INSTITUCIONALES 20 P CT M/D
Subserie documental de valor histérico y para la investigacion y gestién de la
02 Manuales de Funciones Corporacion. En concordancia con el articulo 5 de la Circular Externa 003 de
2015y el articulo 19 paragrafo 2 Ley 594 de 2000, una vez terminado el
tiempo de retencion esta subserie documental es de conservacion total.
Digitalizar archivisticamente o microfilmar los documentos en soporte papel
Manuales finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestion con fines
archivisticos, de consulta y preservacion. El tiempo de retencion documental
iniciara con el cierre de afio fiscal.
24 NOTAS DEBITO
Nota Sistema Financiero 19 P EL Subserie documental de valor administrativo, contables y juridico que
Orden de pago P desarrolla valores secundarios, contiene los documentos de caracter
F-PAS-4 (opcional) P administrativo y juridico relacionados con la némina y compensacion, sus
Solicitud de desembolso P aportes y reporte que afectan tiempos de servicio, factores salariales y pago
Factura o Cuenta de Cobro P de prestaciones sociales y asuntos pensionales. El tiempo de retencion
Pago Parafiscales P pretende garantizar la consulta para el ejercicio de derechos asociados a las
Comunicacion delegacion de supervision p acciones y prescripciones derivadas del contrato de trabajo segun articulo 34
(opcional) de la ley 200 de 1995 y articulo 80 de la lay 100 de 1980 o cédigo penal y de
Copia de minuta (opcional) P acuerdo al cédigo sustantivo del trabajo en los articulos 39, 42, 264, 488 y 489.
Copia de pdliza y aprobacion (opcional) P Dado el valor probatorio del contrato, se debe digitalizar archivisticamente o
Certificacion bancaria (opcional) P microfilmar para garantizar la conservacion del documento original y organizar
Registro presupuestal (opcional) P el expedientes segun la circular 04 de 2003, con fines de consulta y
Certificado de disponibilidad presupuestal p preservacion. Se extraera finalizado el tiempo de retencion una muestra
(opcional) cualitativa del 10% representativa y sistematica de los expedientes
Datos basicos del contratista (opcional) P correspondientes a los meses de Junio y Diciembre. Digitalizar
Acta parcial de obra (opcional) P archivisticamente o microfilmar los documentos en soporte papel finalizado el
Acta de inicio (opcional) P tiempo de retencion en el archivo de gestion con fines archivisticos, de
Acta de liquidacion (opcional) P consulta y preservacion. El tiempo de retencion inicara con el cierre del afio
Acta de suspension (opcional) P fiscal
Acta de Reinicio (opcional) P
Formato Control pagos (opcional) P
Comunicacién al banco solicitud cheque de P
gerencia o transferencia (opcional)
Copia de consignacién (opcional) p
Pago electrénico P EL
Confirmacion del pago electrénico P EL
o5 PETICIONES , QUEJAS Y RECLAMOS Y

SUGERENCIAS- PORS




Serie adminsitrativa que representa un valor primario de acuerdo con lo

Solicitud estipulado en el Acuerdo 109 de 2004 "Por el cual se establce la Estructura de
la Corporacion Regional del Rio Grande de la Magdalena- CORMAGDALENA
8 EL y se determinan las funciones de sus dependencias”. Una vez se cumpla el
tiempo de retencion en el archivo central se procedera con la eliminacion de
Respuesta los archivos teniendo en cuenta que una vez pasados 5 cinco afios caduca
toda actuacion de tipo administrativo Ley 1755 de 2015
27 PROCESOS DISCPLINARIOS 19 M/D
Queja 0 Remision
. - Serie documental que desarrolla valores primarios administrativos y juridicos,
Auto de apertura de indagacion y pruebas - . ) . Lo S
que reflejan aquellas tramites en relacion a las investigaciones disciplinarias
Auto de apertura de Investigacion o cesacion que trata la Ley 734 de 2002, Cumplido su periodo de conservacion en el
del proceso - nruebas Archivo Central la Subserie de los Procesos Disciplinarios, seran sometidos a
Descargos un proceso de Seleccion”. Aquellos que culminan con fallo sancionatorio se
Término probatorio microfilmaran en su totalidad y se conservaran en forma permanente; los que
Fallo o desicién f:ulmmalj con fallo ple "Archivese" se eliminaran dejando anotacion de ello en el
inventario del Archivo Central.
Segunda instancia (si aplica)
28 PROGRAMAS INSTITUCIONALES
. , Subserie documental de valor historico y para la investigacion y gestion de la
02 Programa de Bienestar Social 8 EL |CT M/D Corporacién. En concordancia con el articulo 5 de la Circular Externa 003 de
2015y el articulo 19 paragrafo 2 Ley 594 de 2000, una vez terminado el
tiempo de retencion esta subserie documental es de conservacion total.
Programa Digitalizar archivisticamente o microfilmar los documentos en soporte papel
finalizado el tiempo de retencién en el archivo de gestién con fines
. . archivisticos, de consulta y preservacion. El tiempo de retencién documental
Evidencias iniciara con el cierre de afio fiscal.
04 Programa de Mantenimiento al Sistema 8 cT M/D Subserie documental de valor histérico y para la investigacion y gestion

Informéatico

Estudios Técnicos para actualizacion de los
Aplicativos y Bases de Datos

Estudios Técnicos para actualizaciéon de Redes
y Licencias de Software

Publicacién de la informacion en la Pagina
Web

juridica que refleja las decisiones de acuerdo o no prejudicial antes de una
demanda. En concordancia con el articulo 5 de la Circular Externa 003 de
2015y el articulo 19 paragrafo 2 Ley 594 de 2000, una vez terminado el
tiempo de retencion esta subserie documental es de conservacion total.
Digitalizar archivisticamente o microfilmar los documentos en soporte papel
finalizado el tiempo de retencién en el archivo de gestién con fines
archivisticos, de consulta y preservacion. El tiempo de retencion documental
iniciara con el cierre del expediente




Subserie documental de valor histérico y para la investigacion y gestion de la
Corporacién. En concordancia con el articulo 5 de la Circular Externa 003 de
2015y el articulo 19 paragrafo 2 Ley 594 de 2000, una vez terminado el

06 Programa Anual de Caja 8 EL |CT MD tiempo de retencion esté subserie documental es de conservacion total.
Digitalizar archivisticamente o microfilmar los documentos en soporte papel
finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestion con fines
archivisticos, de consulta y preservacion. El tiempo de retencidon documental

Programa iniciara con el cierre de afio fiscal.
Subserie documental de valor histérico y para la investigacion y gestion de la

07 Programa de Capacitacién y Reinduccion 8 EL lcT M/D Corporacion. En concordancia con el articulo 5 de la Circular Externa 003 de
2015y el articulo 19 paréagrafo 2 Ley 594 de 2000, una vez terminado el
tiempo de retencion esta subserie documental es de conservacion total.

Plan de capacitacion Digitalizar archivisticamente o microfilmar los documentos en soporte papel
finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestién con fines
Evidencias archivisticos, de consulta y preservacion. El tiempo de retencién documental
iniciara con el cierre de afio fiscal.

Programa Sistema de Gestion de la

09 Sequridad v Salud en el Trabaio - SG-SST 18 EL X Subserie documental de valor histérico y para la investigacion y gestién de la
Plan de trabajo anual Corporacion. En concordancia con el articulo 5 de la Circular Externa 003 de
Resultados de mediciones y monitoreo a los 2015y el articulo 19 paragrafo 2 Ley 594 de 2000, una vez terminado el
ambientes de trabajo tiempo de retencién esté subserie documental es de conservacion total.
objetivos Digitalizar archivisticamente o microfilmar los documentos en soporte papel
Registros de las actividades de capacitacion, finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestion con fines
formacién y entrenamiento en seguridad y salud archivisticos, de consulta y preservacion. El tiempo de retencién documental
en el trabajo; suministros de elementos y iniciara con el cierre de afio fiscal.
Evidencias

35 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

01 B_anco Terminoldgico de Series, Subseries y 9 EL et M/D
Tipos Documentales
Listado de Series, Subseries y Tipos
Documentales

02 Cuadro de Clasificacién Documental 9 EL |CT
Cuadro de Clasificacion Documental - CCD

03 Inventarios Documentales 9 CT M/D
Inventario Documental (F-PGD-02)
Inventario Docu.mer-wt,al Genelrafl - EL Subserie documental de valor secundario histérico, patrimonial y la ciencia e

04 P_Ian de Ca_lpacn_acmn Archivistica 9 EL |CT M/D investigacion en razén a que refleja la planeacién de la gestion documental con

Lista d? asistencia — sus instrumentos especificos de banco terminoldgico de series y subserie y su
Memorias de la capacitacion actualizacién permanente. Una vez finalice el tiempo de retencion, se
05 Plan Institucional de Archivos - PINAR 9 EL |CT M/D ’

rAncania tntalmanta En rancnardancia ~rnn al articiila K Aa la Circnilar Evtarna




Plan (aprobados por acta de comité e
implementados con acto administrativo)
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003 de 2015y el articulo 19 paragrafo 2 Ley 594 de 2000. El tiempo de
retencion iniciara con el cierre del afo fiscal

06 Programa de Gestién Documental -PGD EL |CT M/D
Programas y Subprogramas (aprobados por
acta de comité e implementados con acto
administrativo)
07 Tabla de Control de Acceso ala Informacion CT M/D
Tabla de Control de Acceso a la Informacién
08 Tablas de Retencién Documental -TRD EL |CT M/D
Tablas de Retencion Documental
33 REGISTRO Y CONTROL
o1 Control de Distribucién y Prestamo de P Subserie adminsitrativa que representa un valor primario de acuerdo con lo
Documentos estipulado en el Acuerdo 109 de 2004 "Por el cual se establce la Estructura de
la Corporacion Regional del Rio Grande de la Magdalena- CORMAGDALENA
Cont_rol Qe prestamgs r.nen.s,uales y se determinan las funciones de sus dependencias". Una vez se cumpla el
Planilla listado de distribucion de documentos F- P tiempo de retencion en el archivo central se procedera con la eliminacion de
PGD-01 los archivos teniendo en cuenta que una vez pasados 5 cinco afios caduca
Planilla control de mensajeria F-PGD-03 P toda actuacion de tipo administrativo
02 Registro de Préstamo y Consulta de
Documentos
Préstamo de Documentos AG P Subserie adminsitrativa que representa un valor primario de acuerdo con lo
Préstamo de Documentos AC P estipulado en el Acuerdo 109 de 2004 "Por el cual se establce la Estructura de
Registro de comunicaciones oficiales P la Corporacion Regional del Rio Grande de la Magdalena- CORMAGDALENA
enviadas y se determinan las funciones de sus dependencias”. Una vez se cumpla el
Publicaciones recibidas sin comunicacion P tiempo de retencion en el archivo central se procedera con la eliminacion de
oficial los archivos teniendo en cuenta que una vez pasados 5 cinco afios caduca
Calidad al procedimiento diario p toda actuacion de tipo administrativo
Comunicacién Oficial por correo electrénico p
Control entrega documentos P
37 TITULOS VALORES
Subserie documental de valor histérico y para la investigacion y gestion de la
Corporacién. En concordancia con el articulo 5 de la Circular Externa 003 de
2015y el articulo 19 paragrafo 2 Ley 594 de 2000, una vez terminado el
Titulo Valor cT M/D tiempo de retencion esta subserie documental es de conservacion total.

Digitalizar archivisticamente o microfilmar los documentos en soporte papel
finalizado el tiempo de retencién en el archivo de gestién con fines
archivisticos, de consulta y preservacion. El tiempo de retencion documental
iniciara con el cierre de afio fiscal.

38

TRANSFERENCIASDOCUMENTALES




01 Transferencia Documental Primaria [ CT M/D Subserie documental de valor secundario histérico, patrimonial y la ciencia e
C acion Oficial =i investigacién en razén a que refleja la planeacion de la gestion documental con
Comunlcamog t'C'af - sus instrumentos especificos de banco terminolégico de series y subserie y su
q ronogratmla € transterencias 1 19 EL actualizaciéon permanente. Una vez finalice el tiempo de retencion, se
A(c):f:rgeegr?[reezgncln;at:;?sferencias conserva totalmente. En concordancia con el articulo 5 de la Circular Externa

. P EL 003 de 2015y el articulo 19 paragrafo 2 Ley 594 de 2000. El tiempo de
documentales secundaria A . ~ e
Inventario documental EL retencion iniciara con el cierre del afio fiscal
02 Transferencia Documental Secundaria Subserie documental de valor secundario histérico, patrimonial y la ciencia e
- investigacion en razén a que refleja la planeacion de la gestion documental con
Acta de entrega de transferencias . e R ) .
. 1 19 P EL sus instrumentos especificos de banco terminologico de series y subserie y su
documentales secundaria o o . .
—— — actualizacion permanente. Una vez finalice el tiempo de retencion, se
comunicacion oficial P EL . P -
Inventario documental = EL conserva totalmente. En concordancia con el articulo 5 de la Clrgular Externa
MANUALES INSTITUCIONALES 003 de 2015y el art_lc,:ulg 19 paréagrafo 2 Ley 594 Eie 2_000. El tiempo de
retencion iniciara con el cierre del afio fiscal
Manual
CONTROL DE CAMBIOS
CODIGO NOVEDAD FECHA DE .
SERIE SUBSERIE SUBSERIE DOCUMENTAL INGRESO RETIRO | MODIFICACION JUSTIFICACION

Fecha de Aprobacion

18/04/2024

CONVENCIONES

Papel

Electrénico

Conservacion total

Eliminacién

Microfilmacion 6

Digitalizacion

Seleccion
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